
แผนงานบริหารทั�วไป แผนงานห้องสมดุและ
แหล่งเรยีนรู้

1.แผนงานจัดงานบรหิารทั�วไป
 - จัดรับสมัครนักเรียน
 - จัดประชุมคณะกรรมการ
    บริหารโรงเรียน
 - จัดรับการตรวจติดตามจากต้นสังกัด

1.แผนงานจัดงานนโยบายและแผน
 - จัดทําแผนพฒันาคุณภาพการศกึษา
 - จัดทําแผนปฏิบัติการประจําป�
 - จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน
 - จัดสาํรวจความพงึพอใจของผูเ้กี�ยวขอ้ง
 - จัดทําวิจัยการบริหารโรงเรยีน
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งานนโยบายและแผนงานบริหารทั�วไป

1.แผนงานจัดงานธุรการ
 - จัดต้อนรับผู้มาติดต่อ
 - จัดทําเอกสารงานบริหารจัดการ
 2.แผนงานจัดงานประชาสมัพันธ์
 - จัดระบบการประชาสัมพันธ์
 - จัดระบบการประชาสัมพันธ์โรงเรียน
 ทางเว็บไซต์
 - จัดทําแผน่พับประชาสัมพันธ์โรงเรียน
 - จัดทำวารสารโรงเรียน
 - จัดทําแผน่ป�ายนิเทศประกาศเกียรติคุณ
ด้านการบริการ และคุณภาพนักเรียน
 - จัดอุปกรณ์เสริมระบบภาพเคลื�อนไหว
3.แผนงานจัดงานสารบรรณ
 - จัดทำทะเบียนหนังสือเข้า-ออก
 - จัดทำหนังสือออกและตอบรับ
    หนังสือเข้า
 - จัดทําบันทึกสมุดหมายเหตุรายวัน
 - จัดทำคำสั่งและประกาศต่างๆ
 - จัดทำลำดับหนังสือแต่งตั้ง
    คณะกรรมการดำเนินงาน

1. แผนงานจัดงานการเงิน
 - จัดทำและสรุปงบประมาณประจำปี
 - จัดเก็บค่าธรรมเนียมการเรียนและ
    รายรับอื่น ๆ
 - จัดทำเอกสารรายรับ–รายจ่ายของ
    โรงเรียน
 - จัดทำรายรับ-รายจ่ายเงินอุดหนุน
    รายบุคคลและเรียนฟรี15ป�
2. แผนงานจัดงานการบัญชี
 - จัดทําบัญชีโรงเรียนและร้านค้า

1.แผนงานจัดสวัสดิภาพและการบรกิาร
 - จัดทําประกันภัยและอุบัติเหตุ
 - จัดรักษาความปลอดภัย
 - จัดบุคลากรดูแลความปลอดภัย
    ภายใน-ภายนอกโรงเรียน
 - จัดอุปกรณ์เพื�อป�องกันอุบัติเหตุ
 - จัดซื้ออุปกรณ์เพื่อป้องกันโรคติดต่อ 
 - จัดบริการรถร่วมรับ-ส่งนักเรียน
 - จัดสรรการให้บริการรถโรงเรียน

แผนงานนโยบายและแผน แผนงานการจัดการเรยีนการสอน แผนงานการจัดการเรยีนการสอน แผนงานการจัดการเรยีนการสอน

หัวหน้าฝ�ายบรหิารจัดการ

ผู้อํานวยการ

งานธุรการและประชาสมัพนัธ์ งานการเงินและการบญัชี งานสวัสดิภาพและการบรกิาร
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